 Anexa A VI 3 Disciplina: Operare pe calculator Anul de studii: I Semestrul: 1 CALENDARUL DISCIPLINEI Sãptãmâna LUCRARI PRACTICE VERIFICÃRI Tematica abordatã Data Data Tipul (E/C/V) 1 Notiuni generale Windows: > Manipularea fisierelor si a directoarelor, > Periferice, comenzi, setari, internet, > Stabilirea de teme individuale (Word, Excel, Power-P, Web) 3 10 2011 2 Realizarea documentelor Word (1): > Sectiuni > Numerotare pagini, Data&Timp, Caractere Speciale, Comentarii, > Referinte: o Antet/subsol/Sf doc , o Numerotare-Denumiri figuri, o Referinte (incrucisate): * Index cuvinte(notiuni), Cuprins, Lista Figuri/Tabele > Inserarea de obiecte: o Picture, Diagram, Textbox, File > Inserarea semne în document: o Bookmark > Inserarea de legaturi: o Hyperlink 17 10 2011 3 Realizarea documentelor Word (2): > Formatare: Font, Paragraph, Bullets & Numbering, Borders, Columns, BackGround > Instrumente (alte facilitati): Letters & Mailings, Macro, AutoCorrect, Customize > Tabele: Draw & Insert, AutoFormat, Sort & Formula, Properties 31 10 2011 4 Manipularea registrelor/foilor de calcul Excel: > Divizarea unei foi de calcul si Blocarea capetelor de tabel, > Ascunderea de rânduri si coloane, > Diverse tipuri de date si completarea lor, > Comentariile, > Formule (Calcule) cu Denumirea celulelor, > Copierea formulelor - adrese absolute ~ $, > Inserarea functiilor, > Inserare histograme, grafice, diagrame, imagini > Calcul invers (Goal Seek) 14 11 2011 5 Realizarea unei prezentari in Power Point: > Crearea unei prezentari o concepere a unei prezentari o Elementele unei fereastre PowerPoint o vizualizarea prezentarii > Prelucrarea diapozitivelor o Editarea unui diapozitiv Slide Master > Prelucrarea obiectelor continute în diapozitive > Prezentarea diapozitivelor o Controlul prezentarii o Adaugarea de butoane diapozitivelor o Crearea diapozitivelor pentru Internet (hiperlinkuri) o Posibilitati de realizare a unor animatii pentru o prezentare 28 11 2011 6 Realizarea unei pagini Web: > Crearea unui document Html o din Word o din PowerPoint > Legarea paginilor o Linkuri interne o Linkuri externe 12 12 2011 7 Prezentarea (sustinerea) solutiilor practice individuale (Word, Excel, Power-Point, Web) 9 01 2012 9 01 2012 V Sesiune examene 1 Ianuarie 13 01 2012 C 2 Februarie 17 02 2012 C E - examen, C - colocviu, V - verificare pe parcurs Titular disciplina Asistent Lector univ dr Vasile Prejmerean Conf Dr Radu Trambitas 